MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

MPS-GRH-001

PROCESO CAS N° 004-2026 -MPS D. L. N° 1057 e |3
Emitido May-26
SECCION: IDENTIFICACION
Oruno o unidad funcional |Gerencia de Recursos Humanos
Unidad Orgénica Gerencia de Recursos Humanos
Nombre del puesto ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | (Ger.RR.HH.)

Dependencia, encargada de realizar el
|proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

Colectiva en el Sector Estatal, regulado por el Decreto Supremo N° 008-2022-PCM.

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO:
Gestionar el talento, de los tres y p p en el marco de la normatividad vigente; para contribuir al cumplimiento de los
objetivos Institucionales.
FUNCIONES DEL PUESTO:
1 |Iniciar la iImplementacion del sistema de Gestién de Rendimiento
2 |Disenar, y evaluar y gias para mejorar la eficacia y productividad.
3 ,al mas y ejecutar pi de ény parael de la entidad.
4 |Ejecutarlas delos de y de y delp de acuerdo con la normatividad vigente.
5 |Elaborar, validar y actualizar el informe técnico y proyecto de Cuadro para la de Personal P | (CAP P ) de la entidad, para asegurar la provisién del personal.
6 i f 6nen el para el registro centralizado de planillas y de datos de los Recursos Humanos del Sector Pablico -AIRHSP.
7 Revisary verificar la propuesta del Presupuesto Analitico de Personal (PAP) en coordinacién con el Area de Pi y a fin de que se encuentre
vinculado al CAP Provisional.
8 y la infc relativa a los procesos de Recursos Humanos; asi como generar estadisticas e informes a partir de dicha informacién.
g |Realizar otras fu afines, por el resp del drea.
SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educativo B) (s)/situacié é y carrera/especialidad requeridos C) Colegiatura
Incompleta Completa Egresado(a) D Bachiller T(tulolLlcenclatura Sf - No l:l
Primaria D) Habilitacién
profesional
Secundaria
Técnica Basica Formacién universitaria en las carreras de Derecho, Ingenieria, Administracion, " N
(162afios) (of o afines por la formacién. S 0
Técnica Superior
(36 4 afios)
X |Universitaria X
JMaestr{a I IEgresado I lGradc
| Doctorado l [ Egresado ‘ , Grado
CONOCIMIENTOS
A)C para el puesto (No se req con de
Manejo del aplicativo AIRHSP.
Ci y manejo de de de i
Manejo del aplicativo SIAF.
B) Cursos y/o de y con
Gestion en Recursos Humanos - Curso en Ley del Servicio Civil - L del Estado o
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Bésico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X s
Otros (Especificar) X o
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.
02afios m
Experiencia laboral especifica S <.
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia: ‘g .
%z
06 meses. \%.A
B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este): ~
06 meses como especialista administrativo o similar.
C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pliblico:
01 afio.
Otros asp | sobre el req de exp: , en caso algo ad para el puesto y/o cargo.
HABILIDADES O COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, p 5 ala presion, de andlisis, nivel de comunicacién.
REQUISITOS ADICIONALES
Direccién: Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 18 de Junio del 2026
Duracién del contrato: )
Termino: 31 de Agosto del 2026 (renovable segln presupuesto y desempefio)
§/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda al ylosi que
dan en virtud de los pactos col ylodi alo por la Ley N.° 31188, Ley de Negoclacién

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener penales o de proceso de de
No tener sanci6n por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.

Otras condiciones esenciales del
contrato:




